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HR工具-文本范例

	目标管理考核制度


	一、总 则 
1、****公司的目标是发展成为“中国xx领域领先的xx服务商”； 
2、为全面了解、评估各部门和员工的工作绩效，培养优秀人才，提高工作绩效，并使公司每位员工始终朝同一个目标努力，特制定本制度。 
二、考核范围 
凡****公司及所属分公司员工均需考核，适于本办法。 
三、考核原则 
1、公平、公正。 
2、进行考核面谈，使考核结果得到被考核者的认可； 
3、目标管理考评委员会负责对公司全体员工进行考核并辅导，使其按有效的目标计划开展工作。 
四、考核目的 
1、使改进工作，提高工作绩效。 
2、获得晋升，调岗的依据。 
3、获得确定工资，奖金的依据。 
4、获得潜能开发和培训教育的依据。 
5、是员工降职、降薪、直至被公司淘汰的依据。 
五、考核时间 
1、公司员工考核分为试用（转正）考核、月度经营考核、年度经营考核及专项考核等四种。 
2、每月5日之前对公司全体员工上月工作进行考核，当月7日之前公布考核结果。 
3、公司于每年1月1日-15日内组织各部门对员工举行年终考评一次，考核年度为自1月1日起至12月31日。 
4、考核时间若逢节假日，依次顺延。 
5、公司因特别事项可以举行不定期专项考核。 
六、考核机构 
公司成立专门的考评委员会负责执行目标管理考核。 
七、考核内容 
1、工作指标考核：占考核权重的40%，是对工作任务结果的评价，由直接属上级对下属员工进行考核。直属上级根据部门当月工作计划分解到部门内每位员工，每月按工作任务量平均每项考核分值,并随时对员工提供绩效辅导，对员工表现进行记录。 
2、行为指标考核：占考核权重的20%，主要对员工工作过程和方式和日常综合表现的评价。主要考核指标为作息考勤、办公纪律、组织行为、环境维护、团队意识和职业素养6个方进行考核，每项指标分值5分。 
3、公司经营业绩考核：占考核权重的40%，根据公司当月经营销售任务完成情况对全体进行打分，计算方法为：当月实际完成业绩/当月计划销售任务×100%×40分=当月经营业绩考核得分。本部员工考核根据全国分公司总完成业绩比例评分，各分公司根据所在分公司完成业绩比例进行评分。 
4、对行为考核内容评分一律为1－5分（5分、4分、3分、2分、1分：考核成绩优秀最高评为5分，不能达到要求的最低评为1分），考核人需依照下属员工的实际工作完成情况及表现给予分数。 
5、公司全体员工每天必须有工作日志反馈给直属上级，经理级以上员工每周必须有工作总结，全体员工每月必须做工作总结。有效的绩效管理应达到下面的目标： 
a、直属上级必须每天、每星期、每月指导和督促员工，而不是等到实际考核的那一天。 
b、在考核期内，为员工提供有效而直接的反馈信息，并对员工的优秀表现表示认可。 
c、把员工表现好的地方以及需要改进的地方清晰而准确地传达给员工。 
d、激励员工，使员工朝着经理及公司对他们的要求方向发展。 
e、建立下一阶段的发展目标，明确新项目的目标和发展方向。 
f、业绩与奖励（薪酬/提升/发机会）相结合。 
八、考核形式 
1、各类考核形式有： 
a、自我评定与总结； 
b、部门考核必须与被考核者进行面谈，以保证考核结果的公正性； 
c、直接上级评核 。 
2、各类考核办法有： 
a、查询记录： 对员工每天工作记录档案，文件，出勤情况进行整理统计； 
b、书面报告： 部门，员工提供总结报告； 
c、重大事件。 
d、所有考核办法最终反映在考核表上。 
九、考核程序　 
1、行政部根据工作计划，提前通知各部门考核时间、周期及考核对象，员工月度考核通常在5日前完成对上月的工作考核。 
2、被考核者提交书面自我总结与评定。 
3、直属上级通过与被考核者进行面谈，对直属下级工作指标进行评核并进行打分。 
4、行政部根据被考核员工各项行政记录对员工行为指标进行评分，被考核员工分管领导进行核定 
5、考评委员会结合各项意见最后要求被考核者作口头述职报告该评分为最终得分。 
6、全体员工的绩效考核最后均考评委员会主任签字，否则为无效考核。 
7、考核结果存入行政部员工档案。 
8、目标管理结果跟进： 
a、个人工作表现与相似岗位人员比较； 
b、需要改善的方面； 
c、工作计划与具体措施，未来6个月至1年的工作目标； 
d、对公司发展的建议； 
e、目标管理考核结果跟进由行政部及员工分管领导负责。 
十、试用考核。 
1、新进员工试用期至少1-3个月,最长不超过6个月,特殊情况由总经理批准； 
2、试用期员工一律参与公司的目标管理考核，试用届满根据考核结果决定是否正式录用； 
3、对试用优秀者，可推荐提前转正； 
4、本项考核由试用员工直属部门领导会同行政部考核定案； 
5、试用员工考核不合格，直属领导认为有必要延长试用的，最多不超过30天。 
十一、考核结果及效力 
1、考核结果要向本人公开，并留存于员工档案。 
2、考核结果具有的效力： 
a.决定员工职位/或薪酬升降的主要依据； 
b.员工每月绩效工资及专项奖惩与考核结果挂钩，未参加考核不发放该项工资；　 
c.决定对员工的奖励与惩罚； 
d.决定是否对员工予以解聘、续约或晋升。 
3、考核评定结果分为a优秀（90-100分）、b合格（70-89分）、c较差（69分以下）三个类别，并与员工当月月薪总额中绩效工资部分挂钩，计算方法为：实际考核得分×100%×绩效工资总额； 
4、绩效工资总额由行政部统一控制。 
5、员工的年度综合考核以其月度考核为基础，由直接上级给出综合判断。综合判断的结果将与该员工的年底奖金挂钩。具体情况如下： 
a. 月度考核结果相应的分值，a优秀：2分；b合格：1分；c较差：0分。由12个月的累计分数确定对该员工的综合评判。 
b. 累计分数≥等于18分者，年度为a； 
c. 累计分数＜18分，≥12分者，年度为b； 
d. 累计分数＜12分者，年度为“c”； 
e. 年度考核结果为较差，予以调整岗位和薪酬或解聘； 
f. 月度、年度考核时，凡有下列情况之一者，其考核成绩不得列为优秀： 
a、请假(不包括公假)合计天数超过人事规定的请假天数者； 
b、有旷工记录者； 
c、本年度受警告以上处分未抵消者。 
十二、分公司考核管理 
1、分公司总经理考核由投资管理部会执行； 
2、实行垂直管理的员工考核由总部相关部门组织实施； 
3、其他岗位人员考核参照本制度执行，由分公司综合部执行。 
十三、年度考核 
1、有下列情况者不得参加年度考核。 
a.试用人员； 
b.复职未满3个月或停薪留职者； 
c.当年被记过以上处分者。 
2、员工每个月考核情况作为年度考核的前提依据，考核角度主要为历史考核记录、行为指标和工作指标； 
3、考核纬度：历史（每月）考核记录占50%，民主测评占25%；直属上级测评占25%（附《年度考核表》）； 
4、员工绩效考核结果，将作为其加减工资的重要依据，符合以下所列条件者，工资将作相应调整： 
a.连续9个月超过10个月考核结果为a，可申请加薪； 
b.连续6个月或累计9个月考核结果为c，予以降职、降薪或解聘； 
5、年度优秀评选： 
a.公司每月进行一次优秀员工评选，本部和各分公司总共评选出一名优秀员工（根据当月考核结果，各项考核指标结果为a方可评为优秀员工），除通报表扬外，当月予以一次行性加薪奖励； 
b.公司每年进行一次优秀员工评选，本部、各分公司分别评选一名优秀员工（评选办法另定），除通报表扬外，公司予以一次性奖励。 
6、年度考核效力： 
a.全公司同级别岗位人员年度考核得分排在第一名者，可申请加薪； 
b.公司全体人员年度考核总分在50分以下的，予以解雇； 
c.总监/副总监岗位年度考核得分排最后一名者，予以降职或解雇，连续二年年度考核得分排倒数第二名者，予以降职或解雇； 
d.全公司普通员工年度考核得分排在最后5名者，予以解雇。 
7、考核奖惩另见公司《公司奖惩条例》 
十四、考核申诉 
对考核结果存有异议者，在考核结果公布一周内提交书面报告至行政部，由行政部予以答复，总经理办公会为仲裁机构。 
十五、附 则 
本制度经公司总经理办公会议通过由行政部负责解释，自2005年3月1日起生效。 
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